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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Panait Lenuta Membru comisie SCIM 03.09.2021
1.2 | Verificat Vutino lulia Olguta Presedinte comisie SCIM 06.09.2021
1.3 | Aprobat Vutino lulia Olguta Director 08.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 16.10.2020
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 05.02.2021
2.4 Revizia 2 08.09.2021

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Panait Lenuta 08.09.2021
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Burada Daniela 08.09.2021
3.3 | Informare / Aplicare Administrativ Responsabil Covid-19 | Panait Lenuta 08.09.2021
3.4 | Aprobare Director Director Vutino lulia Olguta 08.09.2021
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Vutino lulia Olguta 08.09.2021
SCIM
3.6 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Burada Daniela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii il reprezinta instruirea personalului si comunicarea permanenta de informatii pentru

elevi si parinti privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS-COV-2.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru instruirea personalului si comunicarea permanenta de informatii pentru elevi
si parinti privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS-COV-2.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completadrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Tnvatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de
fnvatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starii de
sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul privind organizarea si functionarea;
- Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

3

7.1.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:
Scopul procedurii il reprezinta instruirea personalului si comunicarea permanenta de informatii pentru
elevi si parinti privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS-COV-2.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Personalul medico-sanitar sau, Tn absenta acestuia, persoana desemnatd de unitatea de Tnvatamant,
va efectua instruirea personalului didactic, personalui didactic auxiliar si nedidactic pentru a observa
starea de sandtate a elevilor si pentru implementarea normelor din prezentul document si va furniza
informatii privind: elemente generale despre infectia SARS-CoV-2, precum cele de igiena, tehnica spaldarii
pe maini, recunoasterea simptomelor COVID-19, modul de purtare si eliminare corecta a mastilor,
masurile de distantare fizica necesare.

2. Cadrele didactice au obligatia sa anunte cadrul medical scolar sau responsabilul desemnat de
conducerea unitatii Tn cazul in care elevii prezinta In timpul orelor de curs simptomatologie (tuse, dureri
de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, varsaturi), insotite sau nu de cresteri de temperaturad, in
vederea aplicarii protocolului de izolare.

3. Instruiri periodice ale elevilor: cel putin odata pe saptamana elevii vor fi instruiti de catre cadrele
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didactice In vederea respectarii masurilor de protectie si preventie a infectiei cu SARS-CoV-2.
Tipuri de mesaje:

0 Spalati-va frecvent si regulat pe maini, cel putin 20 de secunde cu apa si sapun;

0 Mentineti o distanta cat mai mare fata de celelalte persoane;

0 Poarta corect masca de protectie.

ASA DA:

* Spala-te/dezinfecteaza-te pe maini Thainte de a pune mana pe mascg;
+ Verifica masca sa nu aiba rupturi sau gauri;

* |dentifica partea de sus, care trebuie sa aiba banda metalicd sau marginea tare;
* Pune masca cu partea colorata spre exterior;

* Asaza banda metalica sau marginea tare deasupra nasului;

+ Acopera nasul, gura si barbia;

* Potriveste masca pe fata fara a lasa spatii libere pe lateralele;

* Evita sa atingi masca;

+ Scoate masca apucand-o de barete;

* Tine masca departe de tine si de suprafete in timp ce o scotj;

* Dupa folosire, arunca imediat masca, intr-un cos cu capac;

* Spala-te/dezinfecteaza-te pe maini dupa ce arunci masca.

ASA NU:

* Nu folosi 0 masca rupta sau umeds;

* Nu purta masca doar peste gura sau sub barbie;

* Nu purta o masca prea larga;

* Nu atinge partea din fata a mastii;

* Nu scoate masca pentru a vorbi cu cineva sau pentru a face altceva ce necesita reatingerea mastii;
* Nu-ti lasa masca la indemana altor persoane;

* Nu refolosi masca;

* Nu schimba masca cu alta persoana.

0 Evitati sa va atingeti ochii, nasul si gura cu mainile neigienizate.

0 Acoperiti-va gura si nasul cu o batista de unica folosinta sau folositi cotul indoit in cazul in care se
intampla sa stramutati sau sa tusiti. Dupa aceea, aruncati batista utilizata.

0 Curatati obiectele / suprafetele utilizate sau atinse frecvent folosind servetele / lavete / produce
biocide virucide).

0 Solicitati consult de specialitate daca prezentati simptome precum febra, tuse sau dificultati la
respiratie sau orice alta simptomatologie de boala.

0 Discutati cu profesorii daca aveti intrebari sau griji.

Tn unitatea de Tnvatdmant (in clase, pe coridoare si in grupurile sanitare) vor fi afisate, in locuri vizibile,
postere cu informatii in acest sens.

Comunicarea de instructiuni / informatii pentru parinti:

Parintii vor fi Tncurajati sa participe la educatia pentru igiena si sanatatea copiilor, astfel incat revenirea
in unitatea de invatamant sa se faca In siguranta. Parintii vor fi Tncurajati sa monitorizeze starea de
sanatate a copiilor si sa actioneze responsabil.

Sfaturi utile pentru parinti:

1. Evaluati zilnic starea de sanatate a copilului Tnainte de a merge la scoals;

2. Tn cazul in care copilul prezinta simptome in timpul programului scolar, prezentati-vd imediat la
unitatea scolara si contactati telefonic medicul de familie sau serviciile de urgenta, dupa caz;

3. Discutati cu copilul despre cum acesta se poate proteja pe el, dar si pe cei din jur impotriva infectiei cu
noul coronavirus;

4. Explicati-i copilului ca, desi scoala se redeschide, viata de zi cu zi nu va fi la fel ca Thainte, deoarece
trebuie sa avem grija de noi si sa evitam raspandirea infectiei;
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5. Acordati atentie stdarii mentale a copilului si discutati cu el despre orice modificari ale starii lui

emotionale;

6. Invatati-vd copilul cum sa se spele pe maini corespunzator si vorbiti cu acesta despre cum respectdm
sfaturile generale cu privire la o igiena corespunzatoare si la pastrarea distantei; invatati-va copilul sa se
spele pe maini: atunci cand ajunge la scoala, cand se Intoarce acasa, inainte si dupa servirea mesei,
inainte si dupa utilizarea toaletei si ori de cate ori este necesar;

7. Invatati-va copilul cum s3 poarte corect masca de protectie si explicati-i importanta si necesitatea
purtarii acesteia;

8. Sfatuiti-va copilul sa nu consume in comun alimente sau bauturi si sa nu schimbe cu alti elevi
obiectele de folosinta personala (telefoane, tablete, instrumente de scris, jucarii etc.) Nu oferiti alimente
sau bauturi intregii grupe/clase la aniversari sau cu alte ocazii;

9. Curatati/dezinfectati zilnic acasa obiectele de uz frecvent ale copilului (telefon, tableta, computer,
mouse etc.);

10. Tn situatia In care copilul are febrd, simptome respiratorii (tuse, dificultiti in respiratie), vairsaturi,
contactati telefonic medicul de familie sau serviciile de urgenta, dupa caz, si nu duceti copilul la scoala;
11. Parintii/apartinatorii nu vor avea acces in curtea unitatii de Tnvatamant si nu vor putea insoti copiii Tn
cladirea acesteia, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care exista aprobarea conducerii scoli;.

12. Comunicati constant cu personalul scolii, telefonic sau prin mijloace electronice, in vederea
identificarii din timp a semnelor de imbolnavire si a initierii masurilor de prevenire a imbolnavirilor in
colectivitate.

Parintii au obligatia sa anunte unitatea de invatamant cu privire la absenta elevului in urmatoarele
situatii:

* Elevul prezinta simptome specifice infectarii cu virusul SARS-CoV-2;

* Elevul a fost diagnosticat cu SARS-CoV-2;

* Elevul este contact direct al unei persoane diagnosticate cu SARS-CoV-2 si se afla in carantina.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM:

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 05.02.2021
10.2 l-a 05.02.2021 1 05.02.2021
10.3 l-a 2 08.09.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | SCIM Vutino lulia 08.09.2021
Olguta
2. Director Vutino lulia 08.09.2021
Olguta
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - DECIZIE RESPONSABIL CU Membru comisie Director 1 -
PROTECTIA IMPOTRIVA COVID-19 SCIM
13.2 Anexa 2 - PROCES VERBAL DE INSTRUIRE Membru comisie Director -
PERSONAL SCIM
13.3 Anexa 3 - PROCES VERBAL DE INSTRUIRE ELEVI | Membru comisie Director -
SCIM
13.4 Anexa 4 - PROCES VERBAL DE INSTRUIRE Membru comisie Director -
PARINTI SCIM
135 procese verbale instruire 8 febr Membru comisie Director -
SCIM
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